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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETIVO GENERAL)

El presente Reglamento tiene por objeto regular el proceso de incorporacion,
permanencia, supervision y conclusion de las Pasantias, Practicas Pre-profesionales,
Trabajos Dirigidos, Proyectos de Grado, otras modalidades de graduacion y Trabajos de
Investigacion desarrollados en el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima
(SEPDAVI), estableciendo los requisitos, procedimientos, derechos, obligaciones,
responsabilidades y condiciones aplicables a postulantes (estudiantes, egresados,
investigadores) y a las unidades organizacionales involucradas, garantizando su
adecuada ejecucion en el marco de la normativa vigente.

ARTICULO 2. (OBJETIVOS ESPECIFICOS)

a) Normar los procedimientos administrativos y legales para la suscripcidon de
Convenios Interinstitucionales y Acuerdos de Compromiso y Confidencialidad
destinados al desarrollo de las diferentes modalidades de incorporacion
académica en el SEPDAVI.

b) Determinar los requisitos y flujos procedimentales para la admision,
incorporaciéon, permanencia, ampliacidén y conclusidn de las diferentes
modalidades.

c) Delimitar las  funciones, derechos, obligaciones, prohibiciones vy
responsabilidades de los postulantes, de los Responsables o Tutores
Institucionales y de las unidades organizacionales intervinientes.

d) Estructurar los mecanismos operativos de seguimiento, supervision, evaluacidon
continua, control biométrico de asistencia, presentacion periddica de informes y
emision final de certificaciones.

e) Canalizar el desarrollo de las actividades académicas para que contribuyan de
forma efectiva al fortalecimiento del SEPDAVI, mediante la generacion de
propuestas de mejora, investigacion aplicada y formacidon practica con
idoneidad profesional.

f) Garantizar que los procesos de incorporacion y permanencia se ejecuten bajo
los principios constitucionales de transparencia, igualdad de oportunidades,
idoneidad, trato digno, empdtico y con calidez hacia los usuarios del servicio.

ARTICULO 3. (MARCO NORMATIVO)
El presente reglamento tiene como base legal la siguiente normativa:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales.

c) Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010 de Educacion Avelino Sifani — Elizardo
Pérez.
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d) Ley de la Juventud N° 342 de 5 de febrero de 2013 que tiene por objeto
garantizar a las jovenes y a los jovenes el ejercicio pleno de sus derechos y
deberes, el disefio del marco institucional, las instancias de representacion vy
deliberaciéon de la juventud, y el establecimiento de politicas publicas.

e) Decreto Supremo N° 1321 de 13 de agosto de 2012 que fiene por objeto
promover y consolidar la realizacidon de pasantia, proyectos de grado, trabajos
dirigidos y tesis de los estudiantes de las universidades publicas, indigenas y
privadas.

f) Convenios Interinstitucionales suscritos con Universidades, Centros de formacion
académica y otros.

ARTICULO 4. (AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE)
El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria en todas las unidades y oficinas
del SEPDAVI a nivel nacional.

Las disposiciones contenidas en este cuerpo normativo rigen para todos los postulantes
(estudiantes, egresados e investigadores) procedentes de Universidades PUblicas
Auténomas, de Régimen Especial, Indigenas, Privadas, asi como de Institutos Técnicos y
Tecnolégicos de cardcter Fiscal, de Convenio y Privado, que sean incorporados para
desarrollar Pasantias, Practicas Pre-profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de
Grado, ofras modalidades de graduaciéon o Trabajos de Investigacion bajo el aval
académico de su institucion de origen.

La suscripcion del Convenio o del Acuerdo de Compromiso es de cardcter
estrictamente académico; por lo tanto, no implica ninguna relacion Iaboral,
contractual ni civil entre el SEPDAVI y el postulante.

ARTICULO 5. (PREVISION, REVISION Y ACTUALIZACION)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones o dudas en la interpretacién del
presente Reglamento, estas serdn resueltas conforme a las disposiciones establecidas
en el Decreto Supremo N° 1321 de 13 de agosto de 2012 y demds normativa legal
vigente aplicable.

La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones (UAFO), cuando corresponda,
revisarad y actualizard el presente Reglamento sobre la base del andlisis de su
aplicacién, las necesidades institucionales emergentes y las observaciones o
recomendaciones que resulten de su implementacion o revision, a fin de mantener su
vigencia, pertinencia y adecuada aplicacion.

ARTICULO 6. (DEFINICIONES)
A los efectos del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

a) Acverdo de Compromiso y Confidencialidad: Documento administrativo,
individual y vinculante suscrito entre el SEPDAVI y el postulante aceptado, que
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o)

f)

o)

h)

)

)

regula las condiciones especificas de su permanencia, estipendio (si
corresponde) y las obligaciones de estricta reserva de la informacion.

Convenio Interinstitucional: Instrumento juridico marco suscrito entre el SEPDAVI y
una Unidad Académica que formaliza la cooperacion mutua y autoriza la
postulacién e incorporaciéon de personal académico.

Egresado: Persona que ha concluido la totalidad de la malla curricular de sus
estudios técnicos o universitarios y se encuentra habilitada para optar por una
modalidad de graduacion.

Estudiante: Persona con matricula vigente que cursa estudios técnicos o
universitarios de pregrado.

Investigador: Persona acreditada por una institucién académica nacional o
extranjera para desarrollar procesos de investigacion cientifica bajo el aval del
sistema universitario.

Modalidad de Graduacién: Opciones académicas (Trabajo Dirigido, Proyecto
de Grado, entre otras) disponibles para que un egresado complete los requisitos
exigidos para la obtencién de su titulo profesional.

Pasantia: Periodo de formacion practica en el contexto laboral real, dirigida a
estudiantes a partir del tercer ano de su carrera para facilitar su futura insercidon
laboral.

Postulante: Término genérico que engloba al estudiante, egresado o
investigador que solicita formalmente su ingreso, se encuentra en proceso de
seleccion o ha sido incorporado bajo cualquiera de las modalidades reguladas
en este reglamento.

Practica Pre-profesional: Espacio de desempefio laboral destinado a que el
estudiante desarrolle y aplique las competencias de su perfil profesional en los
escenarios reales de la institucion.

Proyecto de Grado: Trabagjo de investigacion aplicado a las exigencias del
SEPDAVI, conducente a generar propuestas técnicas, disefios o metodologias
orientadas a la mejora o modernizacion institucional.

Responsable o Tutor Institucional: Servidor publico del SEPDAVI designado
expresamente mediante memordndum para guiar, supervisar, evaluar vy
coordinar las actividades de uno o mas postulantes asignados a su cargo.
Trabajo de Investigacion: Actividad académica temporal orientada al estudio
cientifico de una situacién real del SEPDAVI, aportando beneficios tangibles en
la mejora operativa o el fortalecimiento institucional.

m) Trabajo Dirigido: Trabagjo sistemdatico y metddico consistente en la aplicacion

n)

practica de conocimientos para resolver un problema especifico dentro del
SEPDAVI mediante una propuesta de intervencion.

Unidad Académica: Universidades publicas, privadas, de régimen especial,
indigenas o institutos técnicos reconocidos legalmente por el Ministerio de
Educacion o el Sistema Universitario Boliviano.
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o)

Unidad Solicitante: Unidad o Area organizacional del SEPDAVI que requiere la

incorporacién de un postulante para el desarrollo de tareas o investigaciones

especificas.

CAPITULO I
SUSCRIPCION DEL CONVENIO INTERINSTITUCIONAL

ARTICULO 7. (CONSIDERACIONES GENERALES)
A los efectos de la suscripcion de convenios, deberdn considerarse los siguientes
aspectos:

a)

o)

c)

d)

El o la Director(a) General Ejecutivo(a) del SEPDAVI es la Mdxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) facultada para suscribir, en representacion de la entidad, los
Convenios Interinstitucionales.

Al ser la entidad una institucién publica descentralizada con autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal y técnica, suscribird sus Convenios
Interinstitucionales de manera independiente a los Convenios Macro que
pudiese suscribir la entidad cabeza de sector.

La entfidad podrda suscribir Convenios Interinstitucionales con Universidades
Publicas Auténomas, de Régimen Especial, Indigenas, Privadas; Organismos
Nacionales e Internacionales, asi como con Institutos Técnicos y Tecnoldgicos de
cardcter Fiscal, de Convenio y/o Privado, legalmente reconocidos por el Estado
Plurinacional de Bolivia.

La suscripcion de un Convenio Interinstitucional no generard, bajo ninguna
circunstancia, vinculo laboral, ni obligacion de contratacion futura entre la
entidad y los estudiantes, egresados o investigadores participantes.

Cualquier modificaciéon, ampliacién o complementacidén a las condiciones
generales de un Convenio Interinstitucional vigente, deberd formalizarse
mediante la suscripcidon de una Adenda por las partes firmantes.

ARTICULO 8. (CONVENIO INTERINSTITUCIONAL)

Proceso de suscripcion del Convenio Interinstitucional

N° Proceso Responsables Descripcion del Proceso
Previa coordinacién con la Unidad
Solicitud o | ¢ Unidad Académica Académica, o Unidad/Area
it | elemticaeitn  de | ® UnldOQes(oreos Orgomzooonol.lnteresqdo del SEPDAVI,
5 Tlecatiled organizacionales del | procede mediante ’ informe con la
SEPDAVI solicitud de suscripciéon del Convenio a

Asesoria Juridica.

Evaluacién Legal y ) 5t Realiza el andlisis normativo, emite el
Elaboracion del Informe Legal y elabora el Proyecto del

Asesoria Juridica
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Proyecto de Convenio de manera concertada con
Convenio la contraparte, para su posterior

remision a la MAE.

Traduccidn: En caso de tratarse de propuestas
remitidas por la contraparte que se encuentren
en otro idioma distinto al espanol, deberd remitirse
la traduccién del mismo al idioma espanol.

Si la solicitud es rechozada por la MAE o no
cuenta con viabilidad legal, se comunica
mediante comunicacion escrita el rechazo a la
parte solicitante y concluye el proceso.

Revisa el Informe Legal y el proyecto de
convenio. Si estd conforme, procede
Aprobacion y | Director(a) General | con la firma del documento.

Suscripcion Ejecutivo(a)

Si existen observaciones sustanciales, se
devuelven para correccion inmediata (retorna al
Paso 2).

Gestiona y coordina la suscripcion de

4 | Gestion de Firmas | Asesoria Juridica los ejemplares del convenio por parte

de la contraparte académica.

Procede al archivo y distribucion de los

ejemplares originales de la siguiente

manera:

eUn (1) original: Para la institucion
académica firmante.

Distribucion y ; . eUn (1) original: Para la Unidad

Custodia éesera duiclen Admi(nis‘rrativg Financiera y de
Operaciones (UAFO).

e Un (1) original: Para Direcciéon General
Ejecutiva.

e Un (1) original: Para Asesoria Juridica
(custodia legal y registro).

CAPITULO Il
DE LA GESTION DE INCORPORACION, MODALIDADES Y EL ACUERDO DE COMPROMISO Y
CONFIDENCIALIDAD

ARTICULO 9. (CONSIDERACIONES GENERALES)

a) El Jefe(a) de la UAFO queda facultado para suscribir, en representacién del
SEPDAVI, los Acuerdos de Compromiso y Confidencialidad en cualquiera de las
modalidades del presente reglamento.

b) Alinicio de cada gestion fiscal, el Area Financiera emitird un Informe Técnico de
Disponibilidad Presupuestaria que determinard la viabilidad y el cupo mdximo
anual de estipendios, sujeto estrictamente a los recursos de la entidad.
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c)

d)

Una (1) hora académica equivale a sesenta (60) minutos cronoldgicos. Estas
horas deberdn cumplirse obligatoriamente entre los dias lunes a viernes dentro
de la jornada laboral institucional.

El Area de Recursos Humanos, en coordinaciéon con el Responsable o Tutor
Institucional, controlard mensualmente el cumplimiento de la asistencia y la
carga horaria establecida en el Acuerdo.

ARTICULO 10. (PASANTIA)

a)

b)

c)

Objeto. Facilitar al estudiante el conocimiento del contexto laboral real,
procedimientos y cultura del SEPDAVI, coadyuvando a su formacion prdctica.

Duracion y horarios. Serdn coordinados entre la unidad solicitante y el
estudiante, conforme al siguiente cuadro:
; Minimo de
Rango Meses Tiempo Horas/dia Hrs. @ cumplir
e (6) Seis | Medio Tiempo (manana/tarde) | Cuatro (4) horas 480 horas
(1 Tiempo Completo Ocho (8) horas 960 horas
o Medio Tiempo (manana/tarde) | Cuatro (4) horas 240 horas
MisinG, | (Bl T Tiempo Completo Ocho (8) horas 480 horas

(1) De acuerdo al paragrafo lll del articulo 3 del Decreto Supremo N° 1321, de 13 de agosto de 2012, las pasantias no deberan

superar los seis (6) meses.

Requisitos Académicos Especificos.

v Cursar entre el tercer y Ultimo ano de carrerag;

v' Historial (o kardex) académico impreso desde la plataforma/portal web de
la Unidad Académica.

v Carta de solicitud emitida por la Unidad Académica.

ARTICULO 11. (PRACTICA PRE-PROFESIONAL)

a)

b)

Objeto. Proporcionar al estudiante una experiencia de trabajo destinada a
aplicar y desarrollar competencias de su perfil profesional en los escenarios
reales del SEPDAVI.

Duracién y horarios. Serdn coordinados entre la unidad solicitante y el
estudiante, bajo el siguiente régimen:
7 Minimo de
Rango | Meses Tiempo Horas/dia Hrs. o cumplir
I = Cuatro (4)
Mixinvio D(clxz:)e Medio Tiempo (manana/tarde) P 960 horas
Tiempo Completo Ocho (8) horas 1.920 horas
2 Medio Tiempo (manana/tarde) Ceiato [4) 240 horas
Minimo | (3) Tres horas
Tiempo Completo Ocho (8) horas 480 horas
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¢) Requisitos Académicos Especificos.
v Cursar entre el tercer y Ultimo ano de carreraq;
v Historial (o kardex) académico impreso desde la plataforma/portal web
institucional;
v Carta de solicitud emitida por la Unidad Académica.

ARTICULO 12. (TRABAJO DIRIGIDO, PROYECTO DE GRADO Y OTRAS MODALIDADES DE
GRADUACION)

a) Objeto. Proporcionar al postulante a graduacion los espacios y herramientas
para la elaboraciéon de un trabagjo sistemdatico, investigacion o propuesta de
innovacion que responda a una necesidad de mejora del SEPDAVI.

b) Duracién y horarios. Seran coordinados entre la unidad solicitante y el postulante
a graduacion, bajo el siguiente régimen:

Minimo de
Rango | Meses Tiempo Horas/dia Hrs. a
cumplir
i (12) Medio Tiempo (manana/tarde) | Cuatro (4) horas 960 horas
Doce Tiempo Completo Ocho (8) horas 1.920 horas
2 Medio Tiempo (manana/tarde) | Cuatro (4) horas 240 horas
siwine | 5] Tres Tiempo Completo Ocho (8) horas 480 horas

c) Requisitos Académicos Especificos.
v Ser estudiante de Ultimo afo o egresado habilitado para la modalidad de
graduacioén elegida;
v’ Historial (o kardex) académico impreso desde la plataforma/portal web
institucional, con un promedio minimo de sesenta (60) puntos;
v Carta de solicitud emitida por la Unidad Académica.
d) Producto Entregable. Para concluir la modalidad, el postulante presentard
obligatoriamente el documento final impreso y digital de su trabajo dirigido,
proyecto y/u otro aprobado por su Tutor Institucional.

ARTICULO 13. (TRABAJOS DE INVESTIGACION)

a) Objeto. Proporcionar al investigador avalado por una unidad académica las
herramientas para desarrollar un proceso de investigacion cientifica en las dreas
del SEPDAVI, sin que esto implique relacion laboral.

b) Duracién y horarios. Minimo de un (1) mes y un méximo de doce (12) meses.

c) Requisitos Especificos.

v Matricula o documento oficial vigente que acredite su pertenencia a la
unidad académica de origen;

v Presentacién y aprobaciéon de un Perfil de Investigacion que contenga el
cronograma de frabaijo;
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v Carta de solicitud emitida por la Unidad Académica.

d) Excepcion de Asistencia. Los investigadores quedan exentos del control
biométrico. Su cumplimiento se medird por el avance de su cronograma y la
entrega del producto final.

ARTICULO 14. (DISPOSICIONES COMUNES PARA LA GESTION DE POSTULANTES)

a) Requisitos Personales Comunes. Todo postulante presentard obligatoriamente:

v Cédula de Identidad vigente;

v Seguro Médico vigente;

v" Hoja de Vida documentada;

v Copia simple del Convenio Interinstitucional marco vigente.

b) Instrumento de Incorporacién. Toda incorporacion se formalizard mediante un
Acuerdo de Compromiso y Confidencialidad (A-01) suscrito por el postulante y el
Jefe(a) de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

c) Proceso Unico de Solicitud e Incorporacién.

N° Proceso Responsables Descripcidn del Proceso

Remiten la Nota de Solicitud vy
Requerimiento de Postulantes a la
Jefatura de la Unidad Administrativa

3 = Unidades/Areas Financiera y de Operaciones (UAFO)
: ldennflcchn de organizacionales del | para iniciar las gestiones pertinentes
la Necesidad SEPDAVI con las unidades académicas.

Nota: En caso de contar previamente con el
postulante, se omite este paso y se procede
directamente desde el punto 3.

) Remite la Nota de Solicitud de
Solicitud de | Area de Recursos | Postulantes a las unidades académicas
Postulantes Humanos con las que el SEPDAVI mantiene un
Convenio Interinstitucional vigente.
Presentan formalmente ante la Jefatura
de la Unidad Administrativa Financiera y
de Operaciones la Nota de Solicitud de
Incorporacién, adjuntando la
documentacién que acredita el
cumplimiento de los requisitos exigidos
en el presente reglamento para cada
modalidad.

Verifica que los postulantes cumplan
con la ftotalidad de los requisitos
Incorporacion y | Area de Recursos | establecidos. De ser favorable, elabora
Validacion Humanos el Acuverdo de Compromiso vy
Confidencialidad (A-01) en dos (2)
ejemplares originales y gestiona su

Unidades/Areas
organizacionales del
SEPDAVI

Solicitud de
Incorporacion
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suscripcion ante la Jefatura de la UAFO:

eUn (1) ejemplar original para el
expediente (file) del postulante en
custodia del Area de Recursos
Humanos.

e Un (1) ejemplar original para custodia
del postulante.

Emite el memorandum de designacion

del Responsable o Tutor Institucional, y

procede con lo siguiente:

Designacion  del freq es Tam— Apertura del expediente (file) personal

5 | Responsable/Tutor del postulante.

: Humanos s ; i %

y Registro * Emision y entrega de la identificacion
institucional.

e Registro formal en el sistema de
confrol de asistencia (reloj biométrico).

Ejecuta la induccién institucional del

postulante  incorporado  bajo  las

siguientes directrices:

e Coordinar la metodologia de trabajo y
las actividades a realizar.

Responsable o  Tutor | e Informar sobre los deberes, derechos y

Institucional responsabilidades del postulante.

 Gestionar el espacio fisico, activos fijos
y materiales de trabajo.

e Supervisar la correcta ejecucion del
Acuerdo de Compromiso y
Confidencialidad.

6 | Induccion

d) Control de Asistencia y Permisos. Se controlard mediante Reloj Biométrico
(excepto investigadores) dentro del horario institucional. Las ausencias
justificadas se compensardn hasta cumplir la carga horaria total.

e) Estipendio. Sujeto a disponibilidad presupuestaria y a su registro expreso en el
Acuerdo. Se procesard mensualmente previa presentacion del informe del
postulante y conformidad escrita del Responsable o Tutor Institucional.

f) Informes Mensuales y Finales.

v' Mensual: Presentado por el postulante aceptado dentro de los primeros
cinco (5) dias hdbiles del mes siguiente. El Responsable/Tutor emitird su
conformidad en los tres (3) dias hdbiles posteriores a la Jefatura de la UAFO.

v Final: Presentado por el estudiante (con el producto entregable, si
corresponde) dentro de los cinco (5) dias hdbiles de concluido el periodo
establecido en el Acuerdo de Compromiso y Confidencialidad. El
Responsable/Tutor emitirad su conformidad final en los tres (3) dias hdbiles
posteriores a la Jefatura de la UAFO.
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g) Certificado de Conclusion. Cumplido el 100% de la carga horaria y con el
informe final aprobado, el Area de Recursos Humanos emitird el Certificado de
Conclusion correspondiente.

h) Ampliaciones. En caso de requerirse la extension del periodo inicialmente
pactado en el Acuerdo de Compromiso y Confidencialidad, el Responsable o
Tutor Institucional, gestionard anticipadamente la cormrespondiente Nota de
Solicitud de Ampliaciéon debidamente fundamentada. Una vez autorizada, se
procederd a la suscripcion de la respectiva Adenda por parte de la Jefatura de
la UAFO, velando estrictamente porque el nuevo plazo no exceda los limites
maximos establecidos para cada modalidad en el presente reglamento.

i) Carpeta Personal (File). El Area de Recursos Humanos custodiard el expediente
de cada estudiante con: 1) Certificado de Conclusion; 2) Producto final (si
comresponde); 3) Informes y conformidades mensuales/finales; 4) Reporte de
Registro de Asistencia; 5) Acuerdo original y Ampliaciones y 6) Documentacion y
requisitos del postulante.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 15. (DERECHOS DE LOS POSTULANTES)
Los postulantes incorporados en cualquiera de las modalidades reguladas tienen
derecho a:

a) Laigualdad de oportunidades en el acceso a las modalidades de incorporacién
del SEPDAVI, sin sufrir discriminacion por edad, situacién de discapacidad,
orientacién sexual, identidad cultural o de género en cumplimiento a la Ley N°
045 de 08 de octubre de 2010 “Ley Contra el Racismo y Toda Forma de
Discriminacion”.

b) Desarrollar sus actividades académicas en un ambiente laboral adecuado,
seguro y armonico.

c) Contar con espacio fisico, activos fijos y materiales necesarios para el
cumplimiento de sus tareas.

d) Percibir un estipendio econdmico mensual, sujeto estrictamente a o
disponibilidad presupuestaria institucional.

e) Recibir informacion oportuna de los servidores publicos del SEPDAVI sobre
asuntos que afecten el desarrollo de sus actividades.

f) Solicitar excepcionalmente permisos o licencias justificadas ante su Responsable
o Tutor Institucional, comprometiéndose a la compensacidn horaria posterior.

g) Obtener la certificacidon institucional de conclusién, previa aprobacién del
informe final y su conformidad.
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ARTICULO 16. (OBLIGACIONES)

a)

o)

c)

d)

e)

f)
)

a)
o)
c)
d)

e

De los Postulantes:

Desarrollar sus tareas con puntualidad, celeridad, eficiencia y probidad,
sometiéndose al presente Reglamento y al Acuerdo suscrito.

Brindar un trato digno, respetuoso, empdtico y con calidez tanto a los usuarios
que acuden a la institucién como a todo el personal y servidores puUblicos del
SEPDAVI, promoviendo un ambiente armonico.

Registrar obligatoriamente su asistencia en el sistema biomeétrico institucional,
cumpliendo la jornada laboral acordada.

Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre toda la informacién, casos y
documentos institucionales que conozca en razdn de sus actividades.
Conservar, cuidar y utfilizar eficientemente los bienes, materiales vy
documentacion a su cargo, asumiendo la responsabilidad civil en caso de
pérdida o deterioro por negligencia.

Presentar los informes mensuales y finales en los plazos establecidos.

Cumplir con el 100% de la asistencia y carga horaria minima exigida para la
obtencion de su certificacion.

De los Responsables o Tutores Institucionales:

Readlizar la induccién institucional y coordinar la metodologia de trabajo del
postulante.

Supervisar continuamente el avance de actividades, cumplimiento de metas y
la asistencia del postulante a su cargo.

Elaborar y remitir oportunamente los informes de conformidad mensual vy final
ante la Jefatura de la UAFO.

Comunicar de inmediato al Area de Recursos Humanos cualquier atraso, falta,
abandono o incumplimiento de los compromisos del postulante.

Mantener una relacion profesional basada en el respeto, cordialidad y la no
discriminacion (Ley N° 045).

ARTICULO 17. (PROHIBICIONES)

a)
b)

c)

Para los Postulantes:

Ejercer atribuciones juridicas o administrativas ajenas al objeto y plan de trabajo
de su modalidad.

Asumir compromisos, personeria o representacion del SEPDAVI ante terceros sin
autorizacion expresa.

Realizar actividades politico-partidarias o comerciales dentro de la entidad.
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d) Utilizar activos fijos, materiales o informacion reservada de la institucion para fines
particulares o ajenos al objetivo de su modalidad.

e) Postularse a convocatorias externas de personal del SEPDAVI antes de haber
concluido y cerrado formalmente su Acuerdo de Compromiso vy
Confidencialidad vigente.

f) Aceptar obsequios, dadivas o favores.
g) Ingresar a la institucion bajo efectos del alcohol o sustancias controladas.

IIl.  Paralos Responsables o Tutores Institucionales:

a) Asignar al postulante tareas agjenas a las competencias del Acuerdo de
Compromiso y Confidencialidad o que vulneren su condicion académica.
b) Incurrir en actos de racismo, discriminacion, acoso o violencia laboral o politica.

ARTICULO 18. (SANCIONES DISCIPLINARIAS)
El incumplimiento del presente Reglamento dard lugar a la aplicacién de las siguientes
sanciones administradas por el Area de Recursos Humanos.

I.  Amonestacion Escrita. Procederd a requerimiento del Tutor Institucional ante las
siguientes faltas leves:

a) Negligencia o retraso injustificado en las tareas asignadas.

b) Incumplimiento por segunda vez en la entrega oportuna de sus informes
mensuales.

c) Acumulacion de tres (3) faltas injustificadas continuas o discontinuas.

d) Uso inadecuado de materiales de escritorio, equipos o activos institucionales.

e) Incurrir en faltas de respeto, desatencion, trato descortés o displicente, ya sea
de palabra o de forma escrita, en contra de cualquier usuario, companero de
trabajo o inmediato superior.

f) Fumar dentro de las dependencias del SEPDAVI.

g) Porincurrir en actos de racismo o discriminacion sefaladas en el pardgrafo | del
articulo 13 de la Ley N° 045.

Il.  Resolucién del Acuerdo y Baja Definitiva. Procederd de forma directa,
implicando la pérdida de cualquier certificacion y la comunicacion oficial a la
Unidad Académica de origen, por las siguientes faltas graves:

a) Reincidencia en conductas que merecieron amonestacion escrita.

b) Consumo de bebidas alcohdlicas o ingreso en estado de ebriedad o bajo
efectos de sustancias controladas a la entidad.

c) Extraccion de documentacion institucional o manejo de esta fuera de las
oficinas sin autorizacion explicita.




REGLAMENTO INTERNO Cod.: RE-UAFO-11

'ig S, Fecha de aprobacién:
L T PASANTIAS, PRACTICAS PRE-PROFESIONALES,

i TRABAJOS DIRIGIDOS, PROYECTOS DE GRADO, OTRAS 0 3 AGO 2025
SEPDAVI MODALIDADES DE GRADUACION Y TRABAJOS DE | v/ersidn: 2.0

Kooty s INVESTIGACION

Pagina: 15de 15

d) Acumulacién de mads de cuatro (4) faltas injustificadas continuas o discontinuas.

e) No presentacion de informes mensuales por tercera vez.

f) Incurrir en actos obscenos, de acoso, violencia de género (Ley N° 243) o
discriminacion (Ley N° 045).

CAPITULO V
FORMAS DE TERMINACION DEL ACUERDO

ARTICULO 19. (CAUSALES DE TERMINACION)
El Acuerdo de Compromiso y Confidencialidad quedard sin efecto y se dard por
concluido bajo las siguientes causales:

a) Por Cumplimiento de Término. Al vencimiento del plazo de vigencia establecido
en el Acuerdo o su Adenda de ampliacién, extinguiéndose automaticamente Ia
relacion institucional.

b) Por Sancién Disciplinaria. Ante la aplicaciéon de la baja definitiva sefalada en el
Articulo 18 del presente Reglamento.

c) Por Rescisiéon Voluntaria. Cuando el postulante decida retirarse voluntariamente,
debiendo comunicar su decision por escrito con cinco (5) dias hdbiles de
anticipacién a su Responsable o Tutor y al Area de Recursos Humanos,
procediendo a la entrega formal de bienes, materiales y documentos a su
cargo.

d) Por Caso Fortuito o Fuerza Mayor. Ante acontecimientos imprevisibles o de fuerza
mayor que imposibiliten materiaimente la continuidad de las actividades. El
postulante deberd comunicar el hecho a la Jefatura de la UAFO y efectuar de
manera inmediata la devolucion de toda la documentacion, bienes y materiales
institucionales.
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SECCION I: REGISTRO DE LAS PARTES INTERVINIENTES

1.1. De la Entidad:

£l SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPDAVI), con NIT N° 304226024, con domicilio legal en la Av. Mariscal Santa Cruz esq.
Calle Colombig, Edif. Camara Nacional de Comercio N° 1392, Piso 14, Zona Centfral de la ciudad de La Paz, interviene en este octo a fravés de lo
Jefatura de la Unidod Administrativa Financiera y de Operaciones (UAFO), en marco de las afribuciones delegadas por el Reglomento Interno de
Pasantias, Practicas Pre-Profesionales, Trabajos Dirigidos. Proyectos de Grado, Otras Modalidades de Graduacion y Trabajos de Investigacion,
mediante el/la Servidor(a) Publico(a):

N TR~ 1ot

Cedula de Identidad:
1.2. Del Postulante:

Nombre Completo:
Cédula de Identidad: | Teléfono/Celular:|

Domicilio Real:

Unidad Académica:
Carrera: | Nivel/Curso:|

SECCION II: ASPECTOS DE LA INCORPORACION

El presente acuerdo se suscribe en aplicacién del Convenio Marco de Cooperacion Interinstitucional vigente con la Universidad de origen, el D.S.
N° 1321 y el Reglamento Interno de Pasantias, Practicas Pre-Profesionales, Trabaojos Dirigidos, Proyectos de Grado, Otras Modalidades de
Graduacién y Trabajos de Investigacion del SEPDAVI, bajo la siguiente informacion:

Modalidad:

Unidad de Depend T

Lugar de Funci

Vigencia:

Horario de Asistencia:

Estipendio: | (& Monto en Bs (si ponde):|

SECCION IIl: DERECHOS, OBLIGACIONES Y CONDICIONES DEL SERVICIO
El/La POSTULANTE declara conocer y aceptar formalmente los siguientes términos y condiciones:

1. Exclusién Laboral: El presente acuerde es estrictamente formativo y académico. No implica relacién laboral, beneficios sociales ni obligaciones
contractuales de empleo publico entre el SEPDAVI y el Postulante (D.S. N° 1321).

2. Derechos del Postulante: Recibir recursos y materiales de frabaojo segun disponibilidad; recibir informacion oportuna pora sus tareas: solicitar
licencias justificadas a su supervisor; obtener certificado de conclusion previo informe aprobado; y recibir un trato digno y cordial del personal.

3. Obligaci del Postulante: Cumplir sus acfividades con puntualidad, celeridad y eficiencio; registrar su asistencia dioria conforme al
mecanismo establecido por el Area de Recursos Humanos: cuidar los bienes asignados; presentar informes mensuales y un informe final dentro de
los 5 dias habiles posteriores al vencimiento de cada periodo.

4. Trato Digno al Usuario: Asume el compromiso de brindar unc atencién empdética, respetuosa, digna y con calidez al personal y a los usuarios del
servicio, de acuerdo con los principios de la institucion.

5. Supervision y Evaluacion: El Responsable o Tutor Institucional asignado mediante memorandum guiard sus tareas, evaluard el avance de
actividades. asistencic y emitira lo conformidad escrita de los informes mensuales y final del postulante poro la emisién de su certificado de
conclusion.

6. Confidencialidad y Reserva: Mantener estricta reserva de todo la informacion confidenciol, datos de usuarios y expedientes de lo entidad.
Queda prohibido extraer copias o difundir documentos sin autorizacion, inclusive finalizada su permanencia en la entidad. Cuclquier ireguloridad
detectado serd comunicada inmediatamente a su Unidad Acodémica de Origen

7. Suspension y § fones: Lo entidod podrd suspender o dar por concluido este Acuerdo por faltas injustificadas, incumplimiento de tareas o
reportes de la supervision, conforme a normativa vigente.

SECCION IV: CONFORMIDAD Y SUSCRIPCION

En sefal de conformidad con todas las condiciones estipuladas, firman el presente documento en dos (2) ejemplares de un mismo tenor y validez:

Lugar y Fecha:|

Firma y Aclaracién Firma y Aclaracién
Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones Postulante
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(AN | SEPDAV:
INSTRUCTIVO
De - ALBA MARIA LLANOS TORREJON
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE
OPERACIONES
Referencia i DIFUSION Y APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE PASANTIAS,

PRACTICAS PRE-PROFESIONALES, TRABAJOS DIRIGIDOS,
PROYECTOS DE GRADO, OTRAS MODALIDADES DE GRADUACION Y
TRABAJOS DE INVESTIGACION - VERSION 2.0

Para: TODO EL PERSONAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA -
SEPDAVI

En el marco de lo establecido en la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de
Bolivig; la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio de
1990; la Ley N° 070 “Avelino Sinani - Elizardo Pérez’, de 20 de diciembre de 2010; la Ley
N° 342 de la Juventud, de 5 de febrero de 2013; la Ley N° 464 de credacion del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima, de 19 de diciembre de 2013 y su Decreto
Supremo Reglamentario N° 2094, de 27 de agosto de 2014; el Decreto Supremo N2 132],
de 13 de agosto de 2012, y en cumplimiento de los principios de eficacia, eficienciq,
simplicidad administrativa y responsabilidad en la funcidn publica:

Por la presente, se pone en conocimiento la actualizacion y aprobacién
d e | REGLAMENTO INTERNO DE PASANTIAS, PRACTICAS PRE-PROFESIONALES, TRABAJOS
DIRIGIDOS, PROYECTOS DE GRADO, OTRAS MODALIDADES DE GRADUACION Y TRABAJOS DE
INVESTIGACION — VERSION 2.0, mediante Resolucion Administrativa Nro. 018/2026, de
fecha 03 de agosto de 2026.

En este sentido, se INSTRUYE a todo el personal del SEPDAVI la aplicaciéon obligatoria e
indefectible del citado Reglamento en todos los procesos de incorporacion,
seguimiento y conclusion en las modalidades académicas senaladas.

El incumplimiento u omision de la presente instruccion dard lugar a la aplicacion de
las sanciones previstas en el Reglamento Interno de Personal (RIP) de la entidad, la Ley
N° 1178, de 20 de julio de 1990, y el Decreto Supremo N° 23313-A, de 3 de noviembre de
1992, Reglamento de la Res onsabilidad por la Funcién Publica.

AMLLT/prpe Lianos Tone}
‘l\ ?‘[x}\d ADMINISTRATIVA
‘E \‘Dcﬁ \[; Iv ViCVIMA

C.o Archive

SEPDAVI
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA Av. Mariscal Santa Cruz Esquina Calle Colombia, Edif. Camara i
Nacional de Comercio N° 1392, Piso 14, |

Teléfonos: +581 (2) 2334141 |



| SEPDAV:

Servicio Plurinacicnal ce
Asistencia a la Victima

RESOLUCION ADMINISTRATIVA Nro. 018/2026
La Paz, 3 de agosto de 2026

CONSIDERANDO.

Que el Articulo 235 de la Constituciéon Politica del Estado Plurinacional, dispone: “Son
obligaciones de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las Leyes. 2. Cumplir
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. (...) 4. Rendir cuentas
sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion
publica. (...)".

Que el Articulo 1 de la Ley Nro. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de
julio de 1990, modificado por el paragrafo I de la disposicion adicional segunda de la Ley Nro. 777 de 21
de enero de 2016 del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE, determina: “Articulo 1. La
presente Ley regula los sistemas de administracién y control de los recursos del Estado y su relacion con
el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y
controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b)
Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando a razonabilidad de los informes y estados
financieros. ¢) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad
por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le
fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacién; d) Desarrollar la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado”.

Que el articulo 27 de la citada Ley, prevé: “Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas basicas dictadas por los o6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificaciéon e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion.

Que la Ley Nro. 464 del Servicio Nacional de Asistencia a la Victima de 19 de diciembre de 2013,
se crea el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima es una institucion putblica descentralizada, bajo
tuicion del Ministerio de Justicia, encargado de brindar asistencia juridica en el area penal, psicologica y
social a la victima de escasos recursos, con la finalidad de garantizar el acceso a la justicia a la persona de
escasos recursos economicos que sea victima de un delito, brindandole el patrocinio legal, asistencia
social y psicolégica durante los actos iniciales y el proceso penal hasta la ejecucion de la sentencia,
promoviendo la reparacion del daio y evitando fundamentalmente la revictimizacion.

Que el articulo 5 de la citada prevé: “(EJERCICIO). I. El Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima ejercera sus funciones a través de la Directora o el Director General Ejecutivo, las Coordinadoras
o los Coordinadores Departamentales y el personal en la forma que determina la presente Ley. (...)".

Que mediante Resolucion Administrativa 025/2024 de 18 de julio de 2024, se aprobé el
REGLAMENTO INTERNO DE PASANTIAS, PRACTICAS PRE- PROFESIONALES, TRABAJOS DIRIGIDOS,
PROYECTOS DE GRADO, OTRAS MODALIDADES DE GRADUACION Y TRABAJOS DE INVESTIGACION, del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - Version 1.0, con el objetivo regular y determinar el
conjunto de procedimientos para la admision de estudiantes, egresados e investigadores para la
realizacion de Pasantias, Practicas Pre-profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de Grado, otras
modalidades de graduacion y Trabajos de Investigacion, en las diferentes instancias de la entidad.

Que mediante Resolucion Ministerial Nro. 144/26 de 22 de julio de 2026, emitido por el
Ministerio de la Presidencia, se designa a la ciudadana, Shirley Elffy Campos Bass Werner como Directora
General Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima.

Que la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, mediante Informe Técnico CITE:
SEPDAVI-UAFO-INF-Z-245-2026 de 28 de julio de 2026, elaborado por la Lic. Paola Neftali Pinaya
Castillo, Administrativo en Planificacion y Calidad, con referencia: SOLICITUD DE APROBACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE PASANTIAS, PRACTICAS PRE-PROFESIONALES, TRABAJOS DIRIGIDOS,
PROYECTOS DE GRADO, OTRAS MODALIDADES DE GRADUACION Y TRABAJOS DE INVESTIGACION DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPDAVI) — VERSION 2.0, concluye: “(...)
De la revision y evaluacion técnica efectuada al Reglamento Interno de Pasantias, Practicas Pre-
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La Paz, 3 de agosto de 2026

Profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de Grado, Otras Modalidades de Graduacion y Trabajos de
Investigacion del SEPDAVI, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 025/2024, se evidencio la
necesidad de realizar su modificacion integral, con la finalidad de optimizar su estructura normativa,
simplificar los procedimientos administrativos, adecuar su contenido a las necesidades operativas
actuales de la institucion y fortalecer su aplicacion uniforme en todas las unidades organizacionales del
SEPDAVI. El Reglamento propuesto, permite racionalizar y simplificar la gestion de las modalidades
académicas reguladas, reduciendo la carga administrativa mediante la eliminacién de procedimientos y
formularios innecesarios, la consolidacion de procesos comunes y la incorporacion de mecanismos mas
agiles para la tramitacion de solicitudes, sin afectar los mecanismos de control, seguimiento y respaldo
documental. Los ajustes efectuados fortalecen la seguridad juridica y administrativa del proceso de
incorporacion de estudiantes y egresados, incorporando el Acuerdo de Compromiso y Confidencialidad
como instrumento administrativo que formaliza la permanencia del postulante y refuerza las
obligaciones relacionadas con la confidencialidad, la reserva de la informacion institucional y la
proteccion de los datos de las victimas atendidas por el SEPDAVI. Asimismo, las modificaciones
introducidas permiten ampliar las oportunidades de acceso a las modalidades de formacion practica,
adecuar los procedimientos a la dinamica institucional vigente, reorganizar el contenido del reglamento
para facilitar su interpretacion y aplicacion, asi como armonizar las disposiciones normativas internas
con criterios de eficacia, eficiencia, simplicidad administrativa y mejora continua. (...)".

Que el citado Informe Técnico, recomienda: “Aprobar el Reglamento Interno Pasantias, Practicas
Pre-Profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de Grado, Otras Modalidades de Graduacion y Trabajos
de Investigacion del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI), Version 2.0, conforme a
las adecuaciones descritas y cuadro de control de cambios adjunto al presente informe. Instruir a
Asesoria de Gestion y Analisis Juridico la elaboracion del Informe Legal y del proyecto de Resolucion
Administrativa correspondiente para la aprobacion del Reglamento Interno Pasantias, Practicas Pre-
Profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de Grado, Otras Modalidades de Graduacién y Trabajos de
Investigacion del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI) del Servicio Plurinacional
de Asistencia a la Victima (SEPDAVI), Version 2.0, si asi correspondiera. Instruir a la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones y el resto de Unidades Organizacionales del SEPDAVI velar
porlaaplicacion y camplimiento del Reglamento Interno Pasantias, Practicas Pre-Profesionales, Trabajos
Dirigidos, Proyectos de Grado, Otras Modalidades de Graduacion y Trabajos de Investigacion del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI), version 2.0. Instruir a la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones, realizar la difusion de las modificaciones al Reglamento de referencia, a
partir de la recepcion de la Resolucion Administrativa de aprobacion”.

Que el Informe Legal CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-53-2026 de 3 de agosto de 2026, emitido por
Asesoria de Gestion y Analisis Juridico, recomienda: “(...) suscribir la Resolucion Administrativa de
aprobacion del Reglamento Interno de Pasantias, Practicas Pre- Profesionales, Trabajos Dirigidos,
Proyectos de Grado, Otras Modalidades de Graduacion y Trabajos de Investigacion del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima - Version 2.0, conformado por sus cinco (5) Capitulos y
diecinueve (19) Articulos y un (1) formularios de anexos “Acuerdo de compromiso y Confidencialidad”,

que en anexo se constituye en parte integrante e indivisible de la Resolucién Administrativa de
aprobacion”.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, en ejercicio
de las atribuciones establecidas en la Ley Nro. 464 del Servicio Nacional de Asistencia a la Victima de 19
de diciembre de 2013, y normas legales pertinentes.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno de Pasantias, Practicas Pre- Profesionales, Trabajos
Dirigidos, Proyectos de Grado, Otras Modalidades de Graduacion y Trabajos de Investigacion del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima - Version 2.0, conformado por cinco (5) Capitulos, diecinueve
3 (19) Articulos y un (1) formulario “Acuerdo de compromiso y Confidencialidad”, que en anexo se
__——__ constituye en parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.
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SEGUNDO.- Aprobar el Informe Técnico CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-245-2026 de 28 de julio de
2026 emitido por la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, e Informe Legal CITE: SEPDAVI-
DGE-INF-Z-53-2026 de 3 de agosto de 2026, emitido por Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico, que
sustentan técnica y legalmente la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, queda encargada de cumplir
y hacer cumplir las disposiciones del Reglamento Interno de Pasantias, Practicas Pre- Profesionales,
Trabajos Dirigidos, Proyectos de Grado, Otras Modalidades de Graduacion y Trabajos de Investigacion
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - Version 2.0, aprobado mediante la presente
Resolucion Administrativa.

CUARTO.- Queda sin efecto la Resolucion Administrativa Nro. 025/2024 de 18 de julio de 2024
y cualquier otra disposicion contraria a la presente Resolucion Administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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